DZP/18/A/16


Umowa nr ……………..
Zawarta w dniu ……………………… r. w Warszawie pomiędzy: 

Miastem Stołecznym Warszawa pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa, NIP 525-22-48-481  w imieniu i na rzecz którego działa Zarząd Dróg Miejskich, ul. Chmielna 120, 00-801 Warszawa, powołany uchwałą Rady Miasta Stołecznego  Warszawy z dnia 26-04-1993 r. nr XLV/259/93 w sprawie utworzenia Zarządu Dróg Miejskich, działający na podstawie uchwały Rady Miasta Stołecznego Warszawy z dnia 29-05-2008 r. nr XXXIV/1023/2008  w sprawie statutu Zarządu Dróg Miejskich, reprezentowany na podstawie pełnomocnictwa nr ……………………….. z dnia …………………… przez ……………………………, zwanym dalej Zamawiającym, 

a 
Panem/Panią……………….. zamieszkałym/ą w …………….., 
przy ul. …………………….., legitymującą się dowodem osobistym o numerze ………………, wystawionym przez ……………. PESEL …………….., 

zwanym/ą w dalszej części: „Wykonawcą” 

- dalej łącznie zwani: „Stronami”,

w wyniku udzielenia zamówienia publicznego na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 t.j.) bez zastosowania przepisów w/w ustawy, zwanej dalej: „Pzp” zawarta została umowa (zwana dalej: „Umową”) o następującej treści:
§ 1.

Zamawiający powierza, a Wykonawca zobowiązuje się do świadczenia usług kancelaryjno-archiwizacyjnych i administracyjnych oraz bieżącej biurowej obsługi pracy (zwanych dalej: „Zamówieniem”) w Wydziale Usuwania Pojazdów, (zwanego dalej: „KUP”) w Zarządzie Dróg Miejskich (zwanym dalej: „ZDM”), polegających m.in. na:

1) tworzeniu i redagowaniu pism;

2) wprowadzaniu korespondencji do systemu obiegu dokumentów SignUM;

3) kopertowaniu ww. korespondencji;

4) adresowaniu przesyłek; 

5) porządkowaniu pism i akt spraw;

6) układaniu akt w segregatorach i w szafach (z koniecznością przemieszczania się pomiędzy pomieszczeniami wydziału wraz z przetwarzaniem dużej ilości materiału – przenoszeniem oraz segregacją akt wymagająca wysiłku fizycznego);

7) obsłudze urządzeń biurowych (fax, ksero, skaner itp.);

8) obsłudze poczty elektronicznej.
§ 2.

1. Wykonawca będzie wykonywać Zamówienie w terminie od dnia podpisania umowy do dnia 31 grudnia 2016 r.
2. Wykonawca oświadcza, iż dysponuje wiedzą i doświadczeniem, niezbędnymi do należytego wykonania Zamówienia i nie istnieją żadne przeszkody prawne i faktyczne uniemożliwiające lub utrudniające mu jego wykonywanie.
3. Wykonawca jest zobowiązany sumiennie i starannie wykonywać obowiązki wynikające z powszechnie obowiązujących przepisów, w szczególności z Kodeksu cywilnego, dbając przy tym o interesy Zamawiającego.
§ 3.
1.
Strony ustalają następujące dane kontaktowe na potrzeby realizacji Zamówienia 
oraz wykonywania poszczególnych czynności w ramach Umowy:

1)
dane Zamawiającego:

a)
adres poczty elektronicznej:…………..

b)
telefon: ………….

2)
dane Wykonawcy:

a)
adres poczty elektronicznej: ……………

b)
telefon: ……………….

3.
Umowa będzie wykonywana w siedzibie Zamawiającego.

4.
Wykonawca będzie stosować się do wytycznych Zamawiającego dotyczących formy przedstawienia wykonania usługi.

§ 4.

1. Wykonawcy przysługuje comiesięczne wynagrodzenie za wykonywanie Zlecenia 
w wysokości ……………. zł brutto (słownie złotych brutto: ……………………… …/100).
2. Wypłata wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 1, nastąpi przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy nr ……………………………….. w terminie do 14 dni od dnia otrzymania od Wykonawcy rachunku z potwierdzeniem wykonania czynności, o których mowa w § 1 Umowy, podpisanego przez Naczelnika Wydziału GKUP, zwanego dalej „Rachunkiem”.
3. Rachunek Wykonawca dostarczy Zamawiającemu w terminie do 3 dni po upływie każdego miesiąca obowiązywania Umowy.

4. Z wynagrodzenia brutto, o którym mowa w ust. 1, Zamawiający potrąci 
– zgodnie z obowiązującymi przepisami i na podstawie danych zawartych 
w oświadczeniu Wykonawcy - zaliczkę na podatek dochodowy, składkę na powszechne ubezpieczenie zdrowotne oraz składki na ubezpieczenie społeczne. 

§ 5.

1. Wykonawca jest zobowiązany do zapewnienia świadczenia usług, o których mowa w §1, przy czym wykonywanie ich przez osobę trzecią wymaga zgody Zamawiającego.
2. Zamawiający będzie na bieżąco przekazywać Wykonawcy wszelkie informacje oraz wszelką dokumentację będącą w posiadaniu Zamawiającego albo też umożliwi mu dotarcie do takiej dokumentacji, jeżeli jest to niezbędne do prawidłowej realizacji usługi. 

3. Wykonawca zobowiązuje się do zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostępem osób trzecich do wszelkich danych i informacji otrzymanych w związku z realizacją Umowy.
4. Wykonawca zobowiązany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w związku lub w wyniku realizacji Umowy.
5. Dokumenty i materiały pomocnicze przekazane przez Zamawiającego, Wykonawca może wykorzystać wyłącznie do realizacji Umowy. Dokumenty i materiały pomocnicze przekazane Wykonawcy stanowią własność Zamawiającego. Zabronione jest kopiowanie i rozpowszechnianie dokumentów i materiałów pomocniczych, o których mowa w niniejszym ustępie.

6. Postanowienia, o których mowa w ust. 3-5, Wykonawca zobowiązany jest przestrzegać, zarówno w czasie trwania Umowy, jak i po jej wygaśnięciu.

7. Po zakończeniu realizacji Umowy, Wykonawca jest zobowiązany rozliczyć się z Zamawiającym z dokumentów i materiałów pomocniczych przekazanych mu przez Zamawiającego.

8. Wykonawca będzie udzielał, na żądanie Zamawiającego, ustnych lub pisemnych informacji na temat stanu spraw oraz przewidywanych terminów wykonania zleconych czynności.

9. Zadania, o których mowa w § 1 Umowy, Wykonawca wykona przy pomocy narzędzi i materiałów dostarczonych przez Zamawiającego.

§ 6.

Wykonawca oświadcza, że zna przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy obowiązujące przy wykonywaniu Zamówienia i oświadcza, że będzie je przestrzegał, 
a także oświadcza, że stan jego zdrowia pozwala na wykonywanie Zamówienia. 

§ 7.

Wszelkie zmiany Umowy wymagają zachowania formy pisemnego aneksu pod rygorem nieważności.
§ 8.

1. W przypadku odstąpienia od Umowy z powodu okoliczności, za które odpowiada Wykonawca, zaprzestania przez Wykonawcę wykonywania Umowy lub nienależytego wykonania Umowy, Wykonawca zobowiązany jest zapłacić Zamawiającemu karę umowną w wysokości 5% wynagrodzenia brutto wskazanego w § 4 ust. 1 Umowy.

2. W przypadku powstania szkody przewyższającej wysokość zastrzeżonej w ust. 1 kary umownej, Zamawiający ma prawo żądać od Wykonawcy odszkodowania za powstałą szkodę na zasadach ogólnych, zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego. 

3. W celu uniknięcia wątpliwości, Strony zgodnie ustalają, że przy dochodzeniu kary umownej, Zamawiający nie ma obowiązku wykazywania poniesionej szkody ani jej wysokości.

4. Wykonawca wyraża zgodę na potrącenie kary umownej z należnego mu wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 4 ust. 1 Umowy.

§ 9.

1. W przypadku niewywiązywania się przez Wykonawcę z obowiązków określonych 
w Umowie, Zamawiający może rozwiązać Umowę w trybie natychmiastowym, poprzez złożenie oświadczenia na piśmie. 

2. W przypadku określonym w ust. 1, Wykonawcy przysługuje wynagrodzenie do dnia otrzymania oświadczenia, o którym mowa w ust. 1.

3. Rozwiązanie Umowy w trybie określonym w ust. 1, powoduje naliczenie wynagrodzenia zgodnie z ust. 2 z jednoczesnym potrąceniem kary umownej należnej Zamawiającemu, zgodnie z § 8 ust. 1 Umowy. 

4. W każdym czasie, Umowa może zostać rozwiązana na mocy porozumienia Stron. 

§ 10.

Strony postanawiają, iż wszelkie spory mogące wyniknąć w związku z realizacją Umowy, będą rozwiązywane w drodze wzajemnych negocjacji, a w przypadku niemożności dojścia do porozumienia w terminie 14 dni kalendarzowych od rozpoczęcia negocjacji, spory wynikające z realizacji Umowy, rozstrzygać będzie sąd powszechny właściwy miejscowo dla siedziby Zamawiającego.

§ 11.

W sprawach nieuregulowanych w Umowie, zastosowanie mają odpowiednie przepisy Kodeksu cywilnego. 

§ 12.

Wykonawca oświadcza, że znany jest mu fakt, iż treść niniejszej umowy, a w szczególności dotyczące do dane identyfikujące, przedmiot umowy i wysokość wynagrodzenia, stanowią informację publiczną w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058 t.j.), która podlega udostępnieniu w trybie przedmiotowej ustawy.

§ 13.

Umowę sporządzono w czterech jednobrzmiących egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz otrzymuje Wykonawca, a trzy egzemplarze Zamawiający.

…………………………..

…………………………………..
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